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DISPOZITIA NR. 123

Privitor la: aprobarea Regulamentului privind organizarea evidentei, circuitul
documentelor si folosirea sigiliilor si stampilelor la nivelul unitatii
administrativ teritoriale Comuna Stroesti

Primarul comunei Stroesti, judetul Valcea, domnul Ciolacu Toma;

Avand in vedere referatul cu nr.4002 din 26.07.2021 emis de secretarul general
al comunei Stroesti din care rezulti necesitatea emiterii unei dispozitii privind
aprobarea Regulamentului privind organizarea evidentel, circuitul documentelor si
folosirea sigiliilor si stampilelor la nivelul U.A.T. Comuna Stroesti, judetul Valcea.

Avand in vedere prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, a
Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si
ale Hotararii Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001.

in conformitate cu prevederile Legii nr. 75/1994 privind arborarea drapelului
Romaniei, intonarea imnului national si folosirea sigiliilor cu stema Romaniei de
citre autoritdtile si institugiile publice;

in temeiul prevederilor art. 155 alin. (1) lit. ¢), art. 196 alin. (1) lit. b), art.197
alin. (4) si alin. (5), art. 198 alin. (1) si alin. (2) si art. 243 alin. (1) lit. a) din OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, emit
urmatoarea:

DISPOZITIE:

Art. 1. Se aprobd Regulamentul privind organizarea evidentei, circuitul
documentelor si folosirea sigiliilor si stampilelor la nivelul unitatii administrativ

teritoriale Comuna Stroesti, conform anexei care face parte integranta din prezenta
dispozitie.

Art.2. Prezenta dispozitie poate fi atacatd la instantd in conditiile Legii
contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.



Art3. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozifii se
insircineazi secretarul general al comunei Stroesti, judetul Valcea, urméand a fi
comunicatd Prefectului judetului Valcea, in vederea exercitérii controlului de
legalitate si se aduce la cunostinta publica prin afisare la sediul Primariel.

STROESTI 26 IUNIE 2021

CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGLITATE,
SECRETAR GENERAL,
Jr. CHIRITA NICOLAL

[/ |




Anexi la Dispozifia nr.123/2021

Regulament privind organizarea evidentei, circuitul documentelor
si folosirea sigiliilor si stampilelor la nivelul unitatii administrativ teritoriale
Comuna Stroesti

Cap. L. Dispozitii generale

Art.1. (1) Actele oficiale intri si ies de la autoritatile administratiei publice locale
Stroesti (primdrie, primar, consiliul local) prin posta clasica, posta speciald, posta
electronica, curier sau prin fax si se depun pentru inregistrare la compartimentul
responsabil de activitatea de secretariat din cadrul Primariei Comunei Stroesti sau la
compartimentele indicate in prezentul regulament.

(2) In cadrul aparatului de specialitate al primarului se deschide si se conduce un
Registru de evidentd generala, in care se inregistreaza la inceputul fiecarui an, prin
grija personalului responsabil, urmatoarele registre cu caracter general:

a) Registrul de evidenta a cererilor privind accesul la informatiile de interes public;

b) Registrul de evidenta al actelor normative intocmite potrivit Legii nr. 52/2003;

¢) Registrul de evidenta a petitiilor;

d) Registrul de evidenta a autorizatiilor de acces la informatiilor clasificate, registrul
de evidentd a informatii secrete de serviciu, registrul de evidentd a informatiilor
clasificate multiplicate, registrul unic al informatiilor secrete, condica de predare-
primire a documentelor clasificate, care se conduc si se pastreaza de catre personalul
responsabil de gestionarea documentelor clasificate si nu constituie obiectul
prezentului regulament;

¢) Registrul de audiente primar si registru de audiente viceprimar;

f) Registrul unic de control:

h) Condica de corespondenta prin posta.

(3) Inregistrarea actelor in registrele prevazute se realizeaza de angajatii desemnati,
cu atributii specifice prevazute in fisa postului.

(4) Potrivit legislatiei in vigoare, aparatul de specialitate al primarului conduce
urmitoarele evidente speciale, inregistrate in registratura generala anual:

- Registrul de evidentd a sigiliilor si stampilelor se conduce de citre secretarul
general al comuneli, se intocmeste si se pastreaza de secretarul general al comunei;

- Registrul de evidentd a hotararilor consiliului local se conduce si se pastreaza de
citre secretarul general al comunei;

- Registrul de evidentd a dispozitiilor primarului comunei Stroesti se conduce de
citre secretarul comunei, se intocmeste si se pastreazd de secretarul general al
comunei;

- Registrul declaratiilor de avere pentru alesii locali (primar, viceprimar) si consilierii
locali se conduce si se pastreaza de secretarul general al comunei;

- Registrul declaratiilor de interese pentru alesii locali (primar, viceprimar) $i
consilierii locali. se conduce si s¢ pastrcaza de scorctarul gencral al vomunsi;

- Registrul declaratiilor de avere ale functionarilor publici si personalului contractual
de conducere se conduce si se pastreazi de secretarul general al comunei;

- Registrul declaratiilor de interese ale functionarilor publici si personalului
contractual de conducere se pastreaza de Compartimentul Achizitii Publice s
Resurse Umane;

- Registrul operatiunilor supuse controlului financiar preventiv propriu se conduce si



- Registrul de intrare-iesire a documentelor de stare civil, se conduce si se pastreaza
de secretarul general al comunei;

- Registrul de evidentd a certificatelor de divort, se conduce si se pastreaza de
secretarul general al comunei;

- Registrul de evidentd a certificatelor de nastere, se conduce si se pastreaza de
secretarul general al comunei:

- Registrul de evidentd a certificatelor de casatorie, se conduce §i se pastreaza de
secretarul general al comunei;

- Registrul de evidenta a certificatelor de deces, se conduce §i se pastreaza de
secretarul general al comunei;

- Registrul de evidentd a livretelor de familie, se conduce si se pastreaza de
compartimentul stare civila:

- Registrul de evidentd a adeverintelor, se conduce si se pastreazi de compartimentul
agricol;

- Registrul de evidentd a proceselor verbale de punere in posesie, se conduce si se
pastreazi de secretarul general al comunet;

- Registrul de evidenti a eliberarii ordinului prefectului, se conduce si se pastreaza de
secretarul general al comunei;

- Registrul de eliberare a titlurilor de proprietate, se conduce si se pastreaza de
secretarul general al comunei;

- Registrul transcrierii proprietdtii animalelor, se conduce si se pastreazi de
Compartimentul Agricol;

- Registrul de atestate de producator, se conduce si se pastreaza de Compartimentul
Agricol;

- Registrul de evidentd a succesiunilor se conduce de catre secretarul general al
comunei, se intocmeste si se pastreazd de Compartimentul Financiar, Contabil,
Buget, Impozite si Taxe;

- Registrul de inregistrare a contractelor de arenda se conduce de catre secretarul
general al comunei, se intocmeste si se pastreaza de Compartimentul Agricol;

- Registrul de evidenta intrari-iesiri unitati arhivistice se intocmeste si se pastreaza de
secretarul general al comunei ;

- Registrul de audiente secretar se conduce de cétre secretarul general al comunel, se
intocmeste si se pastreazi de secretarul general al comunei;

- Registrul actelor cu termen, se intocmeste §i se pastreaza de compartimentul
responsabil de activitatea de secretariat;

- Registrul de evidentd a contractelor de concesiune se intocmeste si se pastreaza de
secretarul general al comunei;

- Registrul de procese verbale ale sedintelor comisiei privind controlul managerial
intern se intocmeste si se pastreazd de secretariatul tehnic al comisiel de
monitorizare;

- Registrul de evidentd a adeverintelor eliberate se intocmeste si se pastreaza de
Compartimentul Achizitii Publice s1 Resurse Umane;

- Registrul unic de control al institutiei se intocmeste si se pastreazd de
Compartimentul Achizitii Publice si Resurse Umane;

- Registrul de evidenta certificate de atestare fiscald se intocmeste si se pastreaza de
Compartimentul Financiar, Contabil, Buget, Impozite si Taxe;

- Registrul de evidenta a inmatriculdrilor si radierilor persoane fizice se intocmeste si
ca nictraazi de Comnartimentul Financiar. Contabil. Buget, Impozite si Taxe;



-Registrul de evidentd a inmatricularilor si radierilor persoane juridice se intocmeste
si se pastreaza de Compartimentul Financiar, Contabil, Buget, Impozite si Taxe;

- Registrul de evidenta a titlurilor si somatiilor persoane fizice se intocmeste $i se
pastreaza de Compartimentul Financiar, Contabil, Buget, Impozite si Taxe;

- Registrul de evidenti a titlurilor si somatiilor persoane juridice se intocmeste si se
pastreazi de Compartimentul Financiar, Contabil, Buget, Impozite si Taxe;

- Registrul de evidentd a somatiilor, amenzilor se intocmeste si se pastreaza de
Compartimentul Financiar, Contabil, Buget, Impozite si Taxe;

- Registrul de evidenta a certificatelor de inregistrare a vehiculelor pentru care nu
existd obligatia inmatricularii se intocmeste si se pistreaza de Compartimentul
Financiar, Contabil, Buget, Impozite si Taxe;

- Registrul de evidentd a autorizatiilor (acordul primarului) si a vizelor anuale la
acestea se intocmeste si se pastreazi de secretarul general al comunei;

- Registrul de evidentd a avizelor comisiei tehnice de urbanism si amenajarea
teritoriului se intocmeste §i se pastreaza de secretarul general al comunei;

- Registrul de evidentd a proceselor verbale de receptic se intocmeste §i se pastreaza
de Compartimentul Achizitii Publice si Resurse Umane.

(5) In activitatea aparatului de specialitate a primarului se mai conduc si alte evidente
care nu presupun o inregistrare §i atribuirea unui numdr sub care sa circule
documentul, cum sunt:

- Registrul de evidentd a procese verbale de contraventie, pentru stare civila, se
conduce si se pastreaza de secretarul general al comunei;

- Registrul pentru inregistrarea cererilor de divort, se conduce §i se pastreazi de
secretarul general al comunei:

- Registrul de evidenti a extraselor multilingve (nastere, casatorie, deces), se conduce
si se pastreaza de secretarul general al comunei;

- Registrul de acordare a indemnizatiei de crestere copii, se conduce si se pastreaza
de Compartimentul Asistentd Sociald;

- Registrul de acordare a alocatiei de stat, se conduce s§i se pastreaza de
Compartimentul Asistenta Sociala;

- Registrul de alocatie pentru sustinerea familiei, se conduce si se pastreaza de
Compartimentul Asistentd Sociala;

- Registrul pentru referate pentru dispozitii de acordare a alocatiei pentru sustinerca
familiei, se conduce si se pastreaza de Compartimentul Asistentd Sociala:

- Registrul de reevaluari ale cuantumului alocatiei pentru sustinerea familiei, se
conduce si se pastreaza de Compartimentul Asistenta Sociala;

- Registrul de evidentd a beneficiarilor de ajutor social, se conduce si se pastreaza de
Compartimentul Asistentd Sociala;

- Registrul de reevaludri ale cuantumului ajutorului social, s conduce si se pastreaza
de Compartimentul Asistenta Sociala;

- Registrul de adeverinte de ajutor social, se conduce si se pastreaza de
Compartimentul Asistentd Sociala;

- Registrul de evidentad a persoanelor cu handicap, se conduce si se pastreaza de
Compartimentul Asistenta Sociala:

- Registrul de evidentd a minorilor cu parinti plecati in strainatate, se conduce §i se
pastreaza de Compartimentul Asistenta Sociala:

- Registrul de evidentd a beneficiarilor de ajutor de incdlzire cu lemne, se conduce si
ca nictraazid Ao Camnartimentill Asistenti Sociala:



- Registrul — condica de corespondentd prin postd, se conduce §i se pastreazd de
compartimentul responsabil de activitatea de secretariat din cadrul Primariei
Comunei Stroesti:

- Registrul — condica internd de predare — primire corespondentd, se conduce §i se
pastreazi de compartimentul responsabil de activitatea de secretariat din cadrul
Primariei Comunei Stroesti:

- Registrul ordonantéri se conduce si se pastreazi de Compartimentul Financiar,
Contabil, Buget, Impozite si Taxe, in format electronic;

- Registrul datoriei publice se conduce si se pastreazd de Compartimentul Financiar,
Contabil, Buget, Impozite si Taxe, in format electronic;

- Registrul ordinelor de platdi se conduce si se pastreazd de Compartimentul
Financiar, Contabil, Buget, Impozite si Taxe;

- Registrul evidentei ordinelor de deplasare se intocmeste si se pastreazd de
compartimentul responsabil de activitatea de secretariat din cadrul Primariei
Comunei Stroesti;

- Registrul de evidentd a contractelor de inchiriere se intocmeste si se pastreaza de
catre secretarul general al comunei;

- Registrul de evidentd a platilor contractelor de concesiune se intocmeste si se
pastreaza de secretarul general al comunei;

- Condica de repartizare a documentelor se conduce, se intocmeste si se pastreaza de
secretarul general al comunei:

- REVISAL (registru electronic) se intocmeste de secretarul general al comunei si de
inspectorul de resurse umane:

- Registrul functionarilor publici (registru electronic) se intocmeste de secretarul
general al comunei.

Cap. IL. Primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentei

Art.2 (1) Inregistrarea, evidenta §i urmdrirea circulatiei actelor in cadrul Primariei
comunei Stroesti se face prin registre, de catre functionarii de la registratura, ce fac
parte din compartimentul responsabil de activitatea de secretariat din cadrul Primariei
Comunei Stroesti, precum si de catre functionarii de la alte compartimente care au
atributii in acest sens.

(2) Toate actele intrate/iesite in si din sediul autoritatii administratiei publice locale
prin postd, curier, fax si e-mail se predau pentru inregistrare la compartimentul
responsabil de activitatea de secretariat din cadrul Primariei Comunei Stroesti.

(3) Deschiderea si repartizarea actelor adresate primarului, viceprimarului sau
secretarului general cu mentiunea ,,Strict personal”, .Personal”, ,,Strict confidential”
sau ..Confidential” se face numai de acestia. In aceste cazuri, angajatul de la
compartimentul responsabil de activitatea de secretariat din cadrul Primadriei
Comunei Stroesti aplicd parafa cu numdrul de inregistrare pe plic urmand ca, dupa
restituire, sa completeze in Registrul de intrare — iesire datele necesare.

Art.3 (1) Pe fiecare act intrat se aplici in colful din dreapta, sus, parafa de
inregistrare cu numarul si data Inregistrar.

(2) Actele create din oficiu se inregistreaza numai dupd semnarea lor, conform
prevederilor prezentului regulament.

(3) In cazul unor erori de inregistrare se taie peste inregistrarea eronata (nu se sterge,
nu se acopera cu fluid corector) si se face o noua inregistrare, corectarea fiind atestata
de cel care a ficut-o cu indicarea numelui/prenumelui $i semnatura.



Art.4. Actele adresate gresit se inregistreaza si se transmit, cu adresa de inaintare,
autoritatilor si instituiilor publice competente pentru rezolvare, daca se cunosc, ori se
restituie si se comunici, cu privire la gregita adresare, emitentului sau petitionarului,
dupd caz.

Art.5. (1) In cazul in care intr-un document nu se mentioneaza adresa emitentului,
respectiv a petitionarului, se pastreaza plicul care se anexeazi documentului, daca
acesta contine adresa respectiva.

(2) Daca lipsesc anexele ce sunt mentionate in actul intrat, angajatul de la
compartimentul responsabil de activitatea de secretariat din cadrul Primariei
Comunei Stroesti care l-a primit, face mentiune despre aceasta.

Art.6. (1) Documentele care se refera la aceeasi problemid se conexeazi, cronologic,
la primul document inregistrat, facandu-se mentiunea in Registrul de intrare — iesire
~conexatlanr....”

(2) Documentele expediate ca rispuns vor primi numdrul de inregistrare al
documentelor intrate la care se raspunde.

(3) Documentele create si expediate din oficiu sau cele intocmite pentru uz intern se
inregistreazid dupd semnarea lor de catre cei competenti, ca documente iesite,
completandu-se coloanele adecvate din Registrul de intrare — iesire.

Art.7. Dupa inregistrare corespondenta se transmite, prin grija compartimentul
responsabil de activitatea de secretariat din cadrul Primériei Comunei Stroesti
persoanelor responsabile conform competentelor reglementate prin Regulamentul de
organizare si functionare al aparatului de specialitate, precum si prin alte acte, in
conditiile legii.

Art.8. (1) Angajatul de la compartimentul relatii cu publicul dupd repartizarea in
Registrul de intrare — iesire, predd corespondenta prin condica, sub semndturd,
angajatilor nominalizati, conform rezolutiilor, pentru rezolvare.

(2) Functionarii responsabili cu evidenta si circulatia actelor au obligatia sa sesizeze
despre existenta unei corespondente urgente.

(3) Corespondenta repartizatd gresit unor compartimente din cadrul autoritatilor
locale se restituie, pentru modificarea rezolutiei, respectiv repartizarea prin registru,
conform rezolutiei modificate si prin condica de evidentd de la compartimentul de
specialitate.

(4) In cazul corespondentei a carei solutionare necesitd consultarea sau colaborarea
mai multor compartimente de specialitate, aceasta se rezolva prin colaborarea directa
intre angajatii nominalizati, conform rezolutiilor sefului ierarhic. Daca acelasi act a
fost transmis in copie si altor compartimente, responsabilitatea organizarii
solutiondrii revine angajatului compartimentului care a primit originalul.

(5) Compartimentele independente tin evidenta actelor intrate, iesite si create in
registrul propriu, urmérind repartizarea acestora pe angajatii nominalizafi pentru
rezolvare si in programul electronic.

(6) Angajatii ciruia i s-a incredintat sarcina rezolvirii unei corespondente este obligat
sa verifice exactitatea numerelor de Inregistrare a actelor, existenfa anexelor, unde
este cazul, avand obligatia sa urméreasca rezolvarea in termen a acesteia, expedierea
si clasarea la dosar, conform nomenclatorului arhivistic si a dispozitiilor prezentului
regulament.

(7) In cazul pierderii unui act persoana vinovata va instiinta seful ierarhic, care va lua
masurile necesare pentru reconstituirea lui, potrivit legii. Actul reconstituit va purta



numirul de inregistrare al actului pierdut si viza sefului compartimentului de
specialitate caruia i s-a repartizat spre rezolvare.

Cap. I11. Rezolvarea, semnarea si expedierea corespondentei

Art.9. (1) Termenul general de rezolvare a corespondentei este cel prevazut de
Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solugionare a
petitiilor, aprobata si modificati prin Legea nr. 233/2002.

(2) Termenul special de rezolvare al corespondentei este prevazut de actele normative
in materie, in functie de obiectul de reglementare.

Art.10. (1) La formularea raspunsului unei corespondente sau la crearea unor
documente continutul acestora trebuie sa fie concis, complet si la obiect, iar
tehnoredactarea si respecte regulile de scriere §i asezarea estetica a continutului in
pagina.

(2) Corespondenta sau orice document creat §i prezentat spre semnare va cuprinde:

a) la antet: denumirea autoritatii, adresa, nr. de telefon, nr. fax, e-mail, nr. de
inregistrare, data si eventual indicativul dosarului;

b) la subsolul paginii, si numai pe exemplarul de arhiva: intocmit (numele si
prenumele celui care l-a intocmit), verificat: sef (numele si prenumele), verificat,
director executiv (numele si prenumele), nr. exemplare, nr. anexe.

(3) Angajatii care au intocmit actele si sefii ierarhici ai acestora vor semna pe
exemplarul de arhivd iar, in cazul absentei acestora, inlocuitorii lor, in subsolul
paginii, inainte ca actul sa fie prezentat spre semnare celor competenti.

(4) Documentele create pentru uz intern vor cuprinde:

a) in partea stingid sus a paginii: .denumirea autoritdtii, compartimentul, nr.
inregistrare, data si indicativul dosarului’;

b) in partea dreaptd sus a paginii ,,Se aprobd/primar/Nume si prenume”.

(5) Documentele pentru uz intern vor fi semnate de seful compartimentului, iar la
subsolul paginii de angajatul care a intocmit documentul si de seful ierarhic care I-a
verificat.

Art. 11. (1) Referatele de aprobare ale proiectelor de acte normative, care urmeaza a
fi supuse spre aprobarea consiliului local al comunei Stroesti se semneazd de
primarul comunei Stroesti.

Art. 12. Corespondenta adresatd direct Parlamentului, Presedintiei, Guvernului,
ministerelor si celorlalte autoritafi si institugii publice centrale, consiliilor judetene,
institutiilor prefectului va fi semnata de primar. daca legea nu dispune altfel.

Art. 13. Corespondenta cu regiile autonome, societati comerciale, instituii si servicii
publice, cu alte persoane fizice sau juridice va fi semnata de catre primar.

Art. 14. Documentele privind analiza si cercetarea petitiilor vor fi semnate de catre
persoana care a primit petitia spre rezolvare. Raspunsul catre petent va fi semnat de
catre primar si angajatul responsabil de petitii din cadrul compartimentului relatii cu
publicul.

Art. 15. Corespondenta aviand la bazi formulare tipizate care prevdd anumite
semnituri, se va semna de catre persoanele avand funciiile prevazute in aceslea.

Art. 16. Viceprimarul si secretarul general al comunei, in exercitarea atributiilor ce le
revin, pot face comunicdri §i invitatii care vor purta numai semnatura acestora, in
domeniile in care au delegate competente in conditiile legii.

Art. 17. (1) Referatele de aprobare pentru proiectele de hotdrari iniiate si promovate
da nrimar var fi semnate de cAtre nrimar.



(2) In cazul proiectelor de hotarari initiate si promovate de catre consilieri, referatele
de aprobare vor fi semnate de citre consilierul/consilierii initiatori.

Art. 18. Referatele de specialitate ale compartimentelor de resort care sustin
proiectele de hotirari vor fi semnate de catre cel care le-a intocmit si seful ierarhic
superior.

Art. 19. Referatele, rapoartele si informdrile care se prezinta consiliului local vor fi
semnate de citre primar, viceprimar sau secretar general, in functie de domeniul de
coordonare si de catre seful compartimentului dupi caz, iar la subsolul paginii de
catre persoana care le-a intocmit si eventual de citre seful ierarhic care le-a verificat.
Art. 20. Proiectele de dispozitie ale primarului vor fi insotite de referate de sustinere
semnate de cétre persoana care le-a intocmit,

Art. 21. Certificatele de urbanism $i autorizatiile de construire emise de primar,
potrivit legii, vor fi semnate de citre primar, secretarul general al comunej si vor fi
inregistrate intr-un registru special care se pastreaza la secretarul general al comune;.

de colaborare si de parteneriat vor fi semnate de citre primar, responsabilul cu
controlul financiar preventiv, cel care le-a intocmit din cadrul compartimentului de
specialitate, respectiv din domeniul in care se incheie contractual.

Art. 23. (1) Documentele proiectelor finantate din fonduri internationale, vor fj
semnate, dupi caz, si de urmitorii membri aj unitatilor de implementare, dupa cum
urmeaza:

a) managerii de proiect semneazi orice documente realizate in cadrul proiectelor
conform solicitarii finantatorilor:

b) responsabilii financiari semneaza documentele justificative solicitate in vederea
validarii cheltielilor eligibile si efectuarea platilor;

(2) Stampilele se aplica sl pe semniturile membrilor unitatilor de implementare a
proiectelor previzute la alin.( 1) din prezentul articol.

Art. 24. Situatiile intocmite de aparatul de specialitate al primarului (state de plata,
state de personal, diverse situatii statistice privind contributiile la bugetul de stat sila
bugetul asigurarilor sociale si de sanitate aferente salariatilor etc.) vor fi semnate de
angajatul din cadrul Compartimentului Achizitii Publice si Resurse Umane.

Art. 25. (1) Adeverintele care atests virarea contributiei la asigurdrile sociale si
asigurdrile de sanitate, calitatea de salariat si veniturile realizate in vederea obtinerii
unor credite vor fi semnate de angajatul din cadrul Compartimentului Financiar,
Contabil, Buget, Impozite si Taxe si primar.

Art. 26. (1) Transmiterea corespondentiei in format electronic se face de persoana
care a intocmit-o numai dupa semnarea acesteia si dupa inregistrarea in Registrul de
intrare — iesire sau in registrul special, dup3 caz, conform dispozitiilor prezentului
regulament.

(2) Postarea documentelor pe site-ul propriu se face dupa aprobarea de citre primar,
lar responsabilitatea privind informatiile furnizate revine persoanei care a intocmit
documentul.

(3) Este interzisa expedierea de mesaje oficiale, care nu au corespondent pe suport de
hartie, cu semnaturile celor in drept.

Art. 27. (1) Extrasele si copiile de pe documentele originale din arhiva institutiei vor
purta obligatoriu stampila ~Pentru  conformitate cu originalul” sl semnitura
secretarului general.



(2) Copiile de pe dispozitiile primarului si hotérarile consiliului local vor fi semnate
de catre functionarul ce elibereaza actul si vor avea aplicatd obligatoriu stampila
wpentru conformitate cu originalul™.

Art.28. (1) Deplasirile in interesul serviciului in judet, cu autoturismul proprietate
personala, precum si deplasérile in afara judetului in interes de serviciu se aproba in
toate cazurile de catre primar.

(2) Delegatiile persoanelor aflate in interes de serviciu la sediul unititii administrativ
teritoriale Comuna Stroesti se semneazi de functionarii publici de conducere.

Art. 29. (1) Cererea de plecare in concediu de odihna se avizeaza de Compartimentul
Achizitii Publice si Resurse Umane si se aproba de primar.

(2) Biletele de voie in interes personal si in interes de serviciu pentru invoire si
munca de teren, in timpul serviciului, vor fi semnate de cétre primar.

Art. 30. (1) In lipsa titularilor posturilor la orice nivel, corespondenta se semneaza de
inlocuitorii acestora, conform fisei postului sau a dispozitiei primarului emisa in acest
sens.

(2) Cand se semneaza ,pentru” in locul titularului semnaturii se va folosi urmatoarea
formula:

. primar ™

Numele si prenumele celui care semneaza”

~Functia”

(3) Nu se admite ca pe acte, corespondentd si alte documente si existe douid
semnaturi ,pentru”, obligatoriu ca cel putin una sa fie a titularului.

Art. 31. (1) Dupa semnarea corespondentei de catre persoanele competente, angajatul
cdruia i s-a repartizat spre rezolvare, pregiteste corespondenta pentru expediere si o
predd persoanei care raspunde de evidenta corespondentei la nivelul registraturii
pentru a opera in Registrul de intrare — iesire expedierea acesteia.

(2) Angajatul cdruia i s-a repartizat spre rezolvare o corespondent are obligatia de a
urmari expedierea acesteia si de a informa persoana care {ine evidenta actelor
compartimentului independent asupra modului de rezolvare, in vederea operirii in
Registrul de intrare — iesire si clasarii corespondentei rezolvate, conform
nomenclatorului arhivistic.

(3) Este interzisd clasarea la dosar a corespondentei nerezolvate. Se recomanda
pastrarea acesteia in mape cu mentiunea: ,,Corespondentd in curs de rezolvare” sau
~Corespondenta in asteptare”.

Art. 32. (1) Corespondenta se expediazi, de regula, prin postid sau curier, prin
Registratura generald, functionarul cu atributii privind expedierea aplicind pe
exemplarul de arhiva stampila ,.,EXPEDIAT”, semnand si inscriind data expedierii.
(2) Expedierea corespondentei prin posta speciala se face de catre persoana care
conduce evidenta, aplicand pe exemplarul de arhiva stampila ,,EXPEDIAT”, semnand
si inscriind nr. si data expedierii in borderoul special pentru aceastd corespondenta.
(3) Expedierea corespondentei prin fax se face de cétre persoanele care au atributii cu
privire la rezolvarea acesteia.

(4) Corespondenta poate fi predatd direct destinatarului sau delegatului acestuia,
situatie in care pe exemplarul de arhivi se va semna de primire cu indicarea numelui,
prenumelui, a calitd{ii persoanei care preia actul si data.

(5) Expedierea corespondentei prin posta electronica (e-mail) se face respectand
dispozitiile prezentului regulament cu obligatia angajatului care a facut expedierea de

a face demerauirile nececare nentrn davedirea camumicarii actuhin



(6) Expedierea rispunsului la corespondenta intratd se face folosind numarul de
inregistrare la intrarea documentului.

(7) Exemplarul de arhiva a actului expediat se va inapoia compartimentului, respectiv
persoanel care |-a intocmit, care il claseaza la dosar, conform nomenclatorului
arhivistic.

(8) Expedierea corespondentei se face inscriindu-se atit pe corespondenta, cit si pe
plic denumirea completi a persoanei fizice sau juridice si nu initialele, numarul de
inregistrare si adresa completd (inclusiv codul postal).

(9) Predarea corespondentei la compartimentul responsabil de activitatea de
secretariat, pentru expediere prin posta se face zilnic pana la ora 12.00.

Cap. 1V. Folosirea si pastrarea sigiliului cu stema Romaniei si a stampilelor

Art. 33. (1) Sigiliul cu stema Romaniei cu mentiunea ,,ROM/\N[A-JUDETUL
VALCEA-COMUNA STROESTI-CONSILIUL LOC AL”, se pastreaza de secretarul
general al comunei si se aplica pe actele ce emana de la consiliul local si anume:

- hotérarile consiliului local:

- procesele verbale de sedinti ale consiliului local;

- mesaje emanate de la consiliul local;

- acorduri, conventii si acte de asociere cu alte autoritati publice locale, judetene sau
operatori economici din tari si strainitate.

(2) Stampila cu mentiunea ~ROMANIA-JUDETUL VALCEA-COMUNA
STROESTI-CONSILIUL LOCAL™, se pastreaza de secretarul general al comunei,
aplicarea acesteia pe documentele say corespondentd unde apare antetul consiliului
local, altele decat cele prevazute la alin. 1, fiind in sarcina angajatului din cadrul
compartimentului mentionat, ce a semnat de primire in registrul de evidentd a
sigiliilor si stampilelor sau inlocuitorul acestuia.

(3) Cele doua sigilii cu stema Roméniei ce au mentiunea ,,ROMANIA-JUDETUL
VALCEA-COMUNA STROESTI-PRIMAR” si »ROMANIA-JUDETUL VALCEA-
COMUNA STROETTI-CONSILIUL LOCAL” se pastreazi de secretarul general al
comunei ce a semnat de primire in registrul de evidenta a sigiliilor si stampilelor si se
aplica pe actele ce emani de la primar si anume:

- dispozitiile emise de primar:

- autorizatiile si certificatele prevazute de lege, emise de primar:

- avizele si acordurile date de primar;

- toate celelalte acte ce poarta doar semnatura primarului comunei Stroesti.

(4) Cele doua stampile cu mentiunea ~ROMANIA-JUDETUL VALCEA-COMUNA
STROESTI-PRIMAR” $i +~ROMANI A-JUDETUL VALCEA-COMUNA
STROESTI-CONSILIUL LOCAL”, se pastreazi de secretarul general, urmand ca
aplicarea acesteia pe documentele sau corespondenta unde apare antetul primarului,
altele decat cele previazute la alin. 3, fiind In sarcina angajatului din cadrul
compartimentului mentionat, ce a semnat de primire in registrul de evidentd a

sigiliilor si stampilelor sau inlocuitorul acestuia. )
(5) Stampila cu mentiunca »ROMANIA-JUDETUL VALCEA—COMUNA

STROESTI", se pastreaza de compartimentul responsabil cu activitatea de secretariat
in cadrul primiriei comunei Stroesti, urmand ca aplicarea acesteia pe documentele
sau corespondenta unde apare antetul primdriei si semnatura primarului, altele decit
cele previzute la alin. 1-4, se di in sarcina angajatului din cadrul compartimentului
mentionat, ce a semnat de primire in registrul de evidenta a sigiliilor i stampilelor
sau inlocuitorul acestnia



(6) Sigiliul cu stema Romaniei cu mentiunea ~ROMANIA — PRIMARIA COMUNE]
STROESTI - J UDETUL VALCEA - STARE CIVILA”, se pastreaza de secretarul
general al comune.

(7) Toate celelalte stampile, in formele prevazute de registrul de evidentd si
Inregistrare a stampilelor, se conduc, se pastreaza si se aplica pe documentele
specifice, previzute de lege, de angajatii carc au semnat de primire in registrul de
evident a sigiliilor si stampilelor sau inlocuitorii acestora.

(8) Persoanelor desemnate pentru folosirea si pastrarea sigiliilor si stampilelor,
raspund de securitatea acestora. precum si aplicarea lor numai pe categoriile de
documente mentionate, in conditiile legii.

(9) Sigiliile si stampilele se vor inregistra intr-o evidenta speciala — registrul de
evidenta a sigiliilor s1 stampilelor, numerotat, snuruit si sigilat, ce se va inregistra
anual, potrivit prezentului regulament, in registrul de evidenta generali.

(10) Registrul de evidentd a sigiliilor si stampilelor va cuprinde: nr. crt., data
inregistrarii (inventarierii), felul si forma sigiliului/stampilei (prin aplicare), cine le
pastreazd/functia, data si motivul scoaterii din uz.

(11) In cazul absentei de la locul de muncj a angajatilor care au semnat pentru
folosirea si pastrarea sigiliilor si stampilelor, inlocuitorii acestora, desemnati in
conditiile regulamentului de organizare si functionare de citre sefii ierarhici, raspund
pentru folosirea si pastrarea si giliilor si stampilelor, de securitatea acestora, precum si
aplicarea lor numai pe categoriile de documente mentionate, in conditiile legii.

Cap. V. Dispozitii finale

Art. 34. (1) Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate
au obligatia pastrarii confidentialititii asupra faptelor, informatiilor sau documentelor
de care iau cunostinta in exercitarea atributiilor ce le revin, atat pentru corespondenta
¢e o primesc in lucru, cat pentru documentele ce le creeazi.

Art. 35, fmregu] personal din cadrul unitatii administrativ teritoriale Comuna Stroesti
este obligat sa cunoasci, si respecte si sa aplice prevederile prezentului regulament.
Nerespectarea acestuia constituje abatere disciplinara $i se sanctioneazi in conditiile
legii.

Art. 36. Prezentul regulament se completeazi, in mod corespunzator, cu prevederile
ce rezultd din actele normative din domeniu.

Art.37. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispoziii se insircineazi
secretarul general al comunei Stroesti, judetul Vilcea, urmand a fi comunicata
Prefectului judetului Vilcea, in vederea exercitarii controlului de legalitate.

STROEST! 26 IULIE 2021

CONTRASEMNEAZA PgNT}éU LEGLITATE,

SECRETAR/ GENERAL,
Ir. cmﬁ NICOLAE
/




